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Lukijalle

Tama opas on sinulle, joka etsit toita
tai haluat tietdd enemman tydnhausta.

Opas on osa Baana-hanketta, jonka tavoitteena
on edistaa maahanmuuttajien tyollistymista
jayrittajyytta.

Saat tietoa, miten voit hakea toita.
Oppaassa kerrotaan,
millaisia asioita tyonhakuun liittyy.

Tyonhaku vaatii aikaa, erilaisten asioiden
selvittamista ja tyonhakuun liittyvien asiakirjojen
kirjoittamista.

Tyota voi etsia monesta paikasta

Suomessa toita voi hakea eri tavoin ja eri paikoista.
Monet tyonantajat ilmoittavat

avoimista tyopaikoista verkkosivuillaan.

Joidenkin yritysten sivuilla kerrotaan,

miten sinne voi hakea toihin.

Verkkosivuilla on lomake, jonka voit tayttaa.

Tayta lomake huolellisesti.

Tyopaikkailmoituksia julkaistaan myos
sanomalehdissa ja ilmaisjakelulehdissa.
Jotkut tyonantajat hakevat tyontekijoita
rekrytointiyrityksista.

Tyovoiman vuokrausyritykset ja rekrytointiyritykset
ilmoittavat tyopaikoista omilla verkkosivuillaan.



Voit kuulla jostakin tyopaikasta tuttavilta

tai sukulaisilta.

Tyopaikkailmoituksia voi l6ytaa myds esimerkiksi
kauppojen ja oppilaitosten ilmoitustauluilta.

Osa tyopaikoista julkaistaan TE-palveluiden sivuilla.
Siella on kuitenkin vain pieni osa kaikista
avoimista tyopaikoista.

Siksi toita kannattaa hakea monesta eri paikasta.

Avoin hakemus on mahdollisuus

Toita voi hakea,

vaikka avoimesta tyopaikasta ei olisi ilmoitettu.
Voit ottaa yhteytta yritykseen ja kysya,

onko heilla avoimia tyopaikkoja.

Tutustu yrityksen verkkosivuihin ensin ja ota selvaa,
millaisia tyopaikkoja heilla voi olla.

Voit tehda avoimen hakemuksen ja kertoa,
millaisista tydtehtavista olet kiinnostunut.

Tyopaikan loytaminen voi kestda pitkaan.
Tyopaikoista kaydaan kovaa kilpailua.

Toiden hakeminen kannattaa,

vaikka et heti saisi tyota.

Tyonhakutaidot kehittyvat ja opit uusia asioita,
kun haet toita.

Joskus tyopaikan saamista varten

taytyy opiskella uusi ammatti.

Joihinkin tyopaikkoihin voidaan vaatia

esimerkiksi tyoturvallisuuskortti tai hygieniapassi.

Oma-aloitteisuus
ja yhteistyotaidot tarkeita

Suomessa monet tydnantajat arvostavat
ahkeruutta, oma-aloitteisuutta,

aktiivisuutta ja yhteistyotaitoja.

Suomen kielen taitoa vaaditaan monessa paikassa.
Taman vuoksi on hyva harjoitella suomen kielta.

TE-palvelut, rekrytointiyritykset ja jotkut jarjestot
jarjestavat tyonhakukoulutuksia.

Eri paikkakunnilla jarjestetaan erilaisia
tyonhakutapahtumia ja -messuja.

Niista voi saada apua

esimerkiksi tyohakemuksen tekemiseen

ja tyohaastatteluihin valmistautumiseen.

Joskus niissa on mahdollisuus paasta
keskustelemaan heti tyonantajien kanssa
ja kertomaan itsesta.
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Tyohakemus

Tyohakemus on asiakirja,

jossa kerrot sopivuudestasi tyohon.
Tyohakemuksessa pitaa osoittaa motivaatio eli
halu tehda tyota.

Hyva hakemus herattaa tyonantajan kiinnostuksen.
Tyohakemusta sanotaan joskus

tyonhakijan markkinointikirjeeksi.

Tyohakemus antaa tyonantajalle
ensivaikutelman sinusta.

Tyonantaja voi saada paljon tyohakemuksia.
Siksi tydhakemuksen kirjoittamiseen
kannattaa varata aikaa.

Hyva tyohakemus on selkea

Tyohakemuksen tavoitteena on,

etta paaset tyohaastatteluun.

Tyohakemuksen pitaa olla selkea ja helppolukuinen.
Kaikkien tietojen taytyy pitaa paikkansa.

Tyonantaja kertoo tyopaikkailmoituksessa,
millainen hakemus tyonhakijan taytyy tehda.
Toimi ohjeiden mukaan.

Tyopaikkailmoituksessa kerrotaan,

jos tyohakemuksen mukana

pitaa lahettaa todistukset.

Ota todistuksista kopiot

ja sdilyta alkuperaiset todistukset itsellasi.



Hanki tietoa ja ota selvaa tyopaikasta

Kun teet tyohakemusta,

mieti millaisia vaatimuksia tyossa on.
Lue tyopaikkailmoitus tarkasti

ja etsi tietoa verkkosivuilta.

Kirjoita hakemukseen vain sellaiset asiat,

jotka ovat tarkeita haettavan tyopaikan kannalta.
Mieti etukateen,

millaisia vahvuuksia ja taitoja sinulla on.
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Tarkistuslista tyohakemukseen:

» Kirjoita paivamaara

ja henkilo- ja yhteystietosi

(nimi, osoite ja puhelinnumero,
sahkopostiosoite).

Perustele, miksi haet tyopaikkaa.
Kerro mista sait tiedon tyopaikasta.
Perustele, miksi olet sopiva tyopaikkaan.
Tuo esille ammatti ja osaaminen.
Kerro koska olet valmis aloittamaan.
Kerro halusta tulla keskustelemaan
tyopaikasta.

» Esitd realistinen palkkatoivomus,

jos se on pyydetty.

» Tuo esille, etta haluat tietad enemman
tyotehtavista.

» Lisaad liitteet, jos niita on pyydetty
(esimerkiksi todistukset).

Laheta tyohakemus ohjeen mukaan ja ajoissa.
Myohdssa tulleita tydhakemuksia ei kasitella.
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Erilaiset tyohakemukset

Tyohakemukseen Ioytyy paljon erilaisia malleja.

Voit katsoa ja ladata malleja esimerkiksi verkkosivuilta.
Niita voi muokata esimerkiksi

muuttamalla fonttia tai tekstin asettelua.

Jaa tyohakemus kappaleisiin,

jotta teksti ei ole yhtena pitkana kappaleena.

Jotkut tyonantajat pitavat

perinteisesta tyohakemuksesta.

Toiset arvostavat persoonallista tyylia.
Pyyda eri ihmisia lukemaan tydhakemuksesi
ennen kuin lahetat sen.

Tutki etukateen tyopaikan verkkosivuja
ja katso tyopaikkailmoitusta.
Millainen tyyli niissa on?

Valokuva ja sinua kuvaava otsikko
tekevat hakemuksestasi yksildllisen.
Yksi sivu on sopiva pituus tyohakemukselle.

Tyonhakulomakkeiden tayttaminen verkossa
voi vieda aikaa.
Vastaa kaikkiin lomakkeen kysymyksiin huolellisesti.




Ansioluettelo eli CV
(curriculum vitae)

Ansioluettelo on asiakirja,
jossa kerrotaan tyonhakijan:

» 0Saaminen

» koulutus

» tyohistoria

» harrastukset
» vahvuudet.

Ansioluetteloita on olemassa erilaisia.

Ei olemassa vain yhta oikeaa ansioluettelomallia.
Loydat paljon ansioluettelon malleja

esimerkiksi verkosta.

Tyonantaja voi saada jopa satoja ansioluetteloita.
Siksi ansioluettelon pitaa olla sellainen,
etta se kiinnittaa tyonantajan huomion.

Ansioluettelo tehdaan tyonantajaa varten.
Tyonantaja on kiinnostunut tyonhakijan
patevyydestd, osaamisesta ja vahvuuksista.

Vahvuudet ja taidot esiin!

Ennen ansioluettelon tekemista kannattaa
miettia omia vahvuuksia ja taitoja.

Voit kirjoittaa asioita ensin paperille muistiin.
Tee sen jdlkeen ansioluettelo.

Pyyda apua ansioluettelon tekemiseen.
Hyva ansioluettelo on selkea ja tiivis.



Ansioluettelossa tuodaan esille sellaiset asiat,
jotka ovat haettavan tydpaikan kannalta tarkeita.

Osaaminen tarkoittaa tietoja ja taitoja, joita sinulla on.
Erilaisissa tyopaikoissa vaaditaan

erilaista osaamista.

Osaaminen voi olla esimerkiksi tietoteknisia taitoja
tai jonkin tyovalineen kayttamista.

Osaaminen voi olla myos taitoa keskustella
erilaisten ihmisten kanssa.

Koulutus

Koulutus on lista kouluista, joissa olet opiskellut.
Koulutukseen voit merkita kurssit,
jotka olet suorittanut.

Kirjoita koulutustiedot uusimmasta vanhimpaan.
Jos sinulla on viela kesken opinnot,

kirjoita opiskelupaikkasi nimi ja tutkinto

tai ammatti, jota opiskelet.
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Laboratorioalan perustutkinto,
laborantti, Turun ammatti-instituutti
9/2018-

Tehokasta tyonhakua edistava
suomen kielen kurssi,

Turun suomenkielinen tydvaenopisto
4.4, -30.5.2018

Tyohistoria

Tyohistoria tarkoittaa tyopaikkoja,

joissa olet aikaisemmin ollut.

Kirjoita ne uusimmasta vanhimpaan.

Merkitse tydpaikan nimi, aika,

paikkakunta ja ammattinimike.

Voit kirjoittaa lisaksi tyotehtavat, joita olet tehnyt.

Koordinaattori, Kompassi ry.

2018-

CQ Jarjestén toiminnan organisoint,
monipuoliset viestintatehtavat ja
vapaaehtoisten kouluttaminen.

Laivasiivooja, Sol Palvelut Oy
2017—2019
Hyttien siivous- ja puhdistaminen.

Hitsaaja, GoCrew Oy,
Turku kesa-elokuu 2017
Erilaiset hitsaustehtavat.

Visuaalinen ansioluettelo

Visuaalinen ansioluettelo tarkoittaa,

etta siina on kaytetty esimerkiksi

erilaisia kuvia ja aikajanaa.

Visuaalisen ansioluettelon ulkonako

on erilainen kuin perinteisen ansioluettelon.

Visuaalinen ansioluettelo erottuu joukosta,
varsinkin jos tyonantaja saa
paljon samannakaisia tyohakemuksia.

Ansioluettelon taytyy olla sellainen,

etta kaikki tiedot loytyvat helposti.

Jotkut tyonantajat pitavat enemman

perinteisista ansioluetteloista.

Joillakin aloilla visuaalinen ansioluettelo on eduksi.
Visuaaliseen ansioluetteloon Ioytyy valmiita malleja.

Kokeile naita
canva
pictochart




Osaamisperustainen ansioluettelo

Jos sinulla on vahan tyokokemusta,

voit tehda osaamisperustaisen ansioluettelon.
Siina kerrotaan, millaisia asioita osaat

ja millaisia taitoja sinulla on.
Osaamisperustaisen ansioluettelon voi koota
esimerkiksi portfolioksi tai naytekansioksi.

Videot ovat yleistyneet tyonhaussa.
Video-CV on noin yhden minuutin
mittainen esittelyvideo.

Video kannattaa suunnitella etukateen
ja kuvata rauhallisessa paikassa.
Ohjeita video-CV:n tekemiseen
https:/youtu.be/q4jTBpqOhlg

https:/youtu.be/kyV1vFVHMA4c




Tyohaastattelu

TyOhaastatteluun paaseminen on hieno asia.
Onnittele itseasi siita!

TyOhaastatteluun kannattaa valmistautua
huolellisesti.

Ennen haastattelua mieti,

millaisia asioita haastattelija saattaa kysya.
Mieti valmiiksi omat vahvuutesi.

Pohdi, millaista hyotya sinusta on tyonantajalle.

Haastattelussa voidaan kysya,
millaisia kehitysalueita sinulla on.
Kehitysalueet tarkoittavat asioita,
joita pitaa viela harjoitella.

Ota selvaa tyopaikasta

Ota mahdollisimman paljon selvaa tyopaikasta
ennen haastattelua.

Kirjoita muistiin haastattelupaikan tarkka osoite
ja henkilon nimi,
jonka kanssa olet sopinut haastattelusta.

Ota haastatteluun mukaan

kaikki todistukset ja asiakirjat.

Ne kannattaa laittaa esimerkiksi kansioon
tai muovitaskuihin.

Nain ne pysyvat siisteina.

Pukeudu siististi ja tyopaikkaan sopivalla tavalla.
Ole ajoissa paikalla.




Erilaiset tyohaastattelut

Haastattelu voi olla yksilo- tai ryhmahaastattelu.
Ryhmahaastattelussa on monta tyonhakijaa
samaan aikaan.

On tarkeaa, etta kerrot ryhmahaastattelussa
oman mielipiteesi.

Samaan aikaan pitdd osata kuunnella

muiden ajatuksia.

Kun kysyt haastattelijalta tyohon liittyvia kysymyksia,
osoitat olevasi kiinnostunut ja motivoitunut.

Hyvat kaytostavat kuuluvat tyohaastatteluun.
Kattele haastattelijaa, ole ystavallinen ja hymyile.
Myonteinen ja pirtea olemus

antaa hyvan ensivaikutelman sinusta.
Katsekontakti haastattelijaan

on osoitus kiinnostuksestasi.

Jos haastattelussa tulee esille epaselvia asioita,
kysy niista haastattelijalta.

Haastattelussa kannattaa perustella vastauksensa.
Ole valmis vastaamaan yllattaviinkin kysymyksiin.
Joskus tyonantaja voi kysya kysymyksia toisella
kielella kuten esimerkiksi englanniksi.

Tyohaastattelussa ei saa kuitenkaan kysya
esimerkiksi uskonnosta, sairauksista

tai puoluetaustasta.

Naisilta ei saa kysya,

onko han raskaana tai haluaako han lapsia.
Terveydentilasta haastattelija saa kysya,
jos kysymuys liittyy tyotehtaviin.

Naiset ja miehet ovat tasavertaisia tyonhaussa.
Kaikkia tyonhakijoita taytyy kohdella yhdenvertaisesti.
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Usein esitettyja kysymyksia
tyohaastattelussa

» Miksi olet hakenut tyopaikkaa?
» Millaiset asiat motivoivat sinua tyossasi?
» Miten opit uusia asioita?
» Miksijuuri sina olet sopiva tyontekija
tahan tyohon?
» Miksi sinut pitaisi palkata tyohon?
» Millaiset ryhmatyotaidot sinulla on?
« Millainen kielitaito sinulla on?
» Miten teet toita paineen
tai stressin alaisena?
» Missa naet itsesi tulevaisuudessa?
» Miten haluat kehittya?
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Aktiivinen tyonhaku

on tarkeaa

Joskus sanotaan, etta tyonhaku on tyota.
Aina toita ei saa, vaikka olisi aktiivinen
ja motivoitunut tyonhakija.

On tarkeaa jatkaa tyonhakua,
vaikka se olisi vaikeaa.
Ala anna periksil

Jos et saa hakemaasi tyopaikkaa,

kysy tyonantajalta miksi sinua ei valittu.

Voit saada tietoa ja palautetta,

joka auttaa sinua seuraavan tyopaikan etsimisessa.

Toita kannattaa etsia samaan aikaan
monesta eri paikasta.

Kannattaa hakea myaos sijaisuuksia

ja lyhytkestoisia toita.

Ne voivat olla askel eteenpain tydelamassa.

Kun et tee toita,

kannattaa kehittaa taitoja ja osaamista,
joista on hyotya tyoelamassa.

Voit tehda esimerkiksi vapaaehtoistyota.

Voit opiskella lisaa kielig, silla monessa tyopaikassa
niista on hyotya.
Selvita, millaisia kursseja ja koulutuksia on tarjolla.




Taalta loydat lisatietoa tyoelamasta ja tyonhausta

Tyoelaman sanoja selkokielella
https:/selkokeskus.fi/wordpress/wp-content/uploads/2016/08/Huoneentaulu _tyoelaman _sanoja_A4.pdf

Lisaa tietoa tyoelaman sopimuksista
https:/tyoelamaan.sttk.fi/wp-content/uploads/sites/2/2018/09/STTK_TYO_SELKO _verkko_20180905.pdf

Tietoa yrittajyydesta selkokielella
https:/www.uusyrityskeskus.fi/wp-content/uploads/2017/06/SUK _selko_opas _verkkoon.pdf

Yrittdjyys on vksi tapa tehda toita.
Kysy lisaa tietoja alueesi yrittajyyspalveluista.

Maahanmuuttajat yritysten resurssina tyonhakuopas
https:/www.hyria fi/files/4524/MaMu _tyonhakuopas_101210.pdf

Katso Baanan tyoelamavideot
Toissa Suomessa: https:/youtu.be/EhBgnyal2zk

Working in Finland - Shahoo's story (spoken in Finnish with English subtitles):
https:/www.youtube.com/watch?v=3Ir4aMocwTrY

Working in Finland - Patricia’s story (spoken in Finnish with English subtitles):
https:/www.youtube.com/watch?v=SBOghPZm8oU

Tarinoita maahanmuuttajien urapoluista Suomessa - yliopisto-opiskelija lana Kubyshkina:
https:/www.youtube.com/watch?v=eoYDgGVSeDk

Tarinoita maahanmuuttajien urapoluista Suomessa - monikulttuurisuusasiantuntija Ali Abdishakur:
https:/www.youtube.com/watch?v=K374z0A)60Y

Tarinoita maahanmuuttajien urapoluista Suomessa - turvapaikanhakija Hazzaa Al Muradi:
https:/www.youtube.com/watch?v=BnnsEe3XU28

Tarinoita maahanmuuttajien urapoluista Suomessa - jarjestyksenvalvoja Ahmed El Baset:
https:/www.youtube.com/watch?v=0gq4mYqymKU






TYON-
Tama on julkaisu, HAKIJALLE
joka on osa Baana-hankkeessa

kehitettya verkostomaista rekrytointimallia.
Verkostomainen rekrytointimalli edistaa

maahanmuuttajien tyodllistymista.

Onnistuneeseen tyodllistymiseen tarvitaan
erilaisia keinoja ja verkostoja.

Baana-hankkeen julkaisuista I6ydat tietoa tydnhakijoille,
tydonhakuneuvaoijille, yritysneuvaijille ja tydnantajille.
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